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BILLENTYUKEZELES .
Az 1, T, M, A, GBETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

BILLENTYUKEZELES I. AZI, T, M, A, G BETUK ES A

VESSZO

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Latlelet egy képernyés munkahelyen dolgozé személyrél:

— merev ujjak, fajdalmas mozdulatok,

— égetd érzés a kézben, csukldban, ujjakban, alkarban vagy a konyokben,
— ég6, konnyezb szemek,

- f4jo, sajgo hat,

— merev nyak,

— idegesség, alvaszavar stb.

Onnek voltak mar ilyen érzései? Vajon mi okozta?

A szamitégép mindennapos eszkoziink, az informaci6 megszerzésének és tovabbitasanak
napjaink szinte nélkilozhetetlen kelléke. Levelezésre, nagy mennyiségi kézi adatrogzitésre,
szamadatok, szovegek bevitelére az egyik legtobbet alkalmazott adatbeviteli eszkdéz a
billentylizet. A gyors adatbevitelre kifejlesztett igen kifinomult, rendkivil érzékeny billentytk
a konnyed érintésre is reagdlnak, ezaltal igen gyors, rovid idé alatt tobb ezer ismétl6dd
billenty(iletitést is lehet6vé tesznek.

! Forras: http://az.wikipedia.org
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Sokan azt gondoljdk, hogy a szdmitégépes irodai munkatevékenységek a legkevéshé
megterhel6 feladatok kozé tartoznak. Mégis nagyon sok olyan kockazati tényezé érhet
benniinket, amely vaz- és izomrendszeri megbetegedésekhez vezethet. A billentylizeten
dolgozéknal leggyakoribb probléma az ismétl6dé megerdltetés okozta sérilés. Mivel
munkankban, tanuldsunk, szdérakozasunk vagy kapcsolattartdsunk sordn egyre nagyobb
szerepet kap az elektronikus irds, a billentylizet nem megfelelé hasznélata, a rossz kéztartas
miatt mindenki ki van téve az ismétl6d6 megterheléssel jaré veszélyeknek. A szamitogép
hosszan tartd, intenziv hasznalata kovetkeztében a helytelen billentylikezelés fokozott
kockazattal jar.

Helyes kéztartas

Rossz kéztartas

A rossz gépelési technika és helytelen testtartds, a fej allandé mozgasa a képernyé és a
klaviatira kozott, a billentylk két vagy négy ujjal torténd ,bokodése”, valamint az ujjak és a
kezek ardnytalan terhelése a kéz sulyos sériiléseihez vezethet. A tartésan vagy ismétlédéen
végzett helytelen mozgdasok soran a kéz, csukld, kar és még a vall vagy nyak inaira és
idegeire is folosleges nyomas helyezédik. A fej le-fel jar6 mozgasa, valamint a tekintet gyors
valtasa a képernyS, a munkaanyag és a billentyl kozott felgyorsithatjak az Gn. ismétl6dé
megterhelés-artalom (RSI = Repetitive Strain Injury) kialakuldsanak folyamatat. Megfelel6
pihenés és szilnetek hidnya, valamint a tul erds és helytelen testhelyzetben ismétlédé
mozdulatok pedig szinte garantaljak a baj bekovetkeztét.

A szabadlytalan billentylikezeléssel egyiitt jaré betegségek megel6zése, a kockazatok
minimalisra csokkentése és egészsége megdbrzése érdekében keriilnie kell a billenty(lizet két
vagy négy ujjal torténé bokodését, a fej és a tekintet felesleges mozgdsat. A szabdlyos
tizujjas vakiras kénnyebb, gyorsabb, biztonsagosabb és egészségesebb
munkatevékenységet tesz lehetévé. A billentylizet helyes kezelésével megelézheték a
csuklo-, kézfej— és kar idd el6tti fajdalmai, sérilései, a fokozott igénybevétel miatt
jelentkezé szembetegségek, hat- és gerincproblémak.
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A tizujjas vakiras alkalmazasanak alapfeltételei:

1. Szabdlyos billentylielrendezés a klaviatiran.2
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2. Megfelel6 munkakoérilmények; helyes testtartas kialakitasa és alkalmazdsa az irds
folyamataban.

A képernyd teteje
szemvonalban vagy
kicsit alatta.

A vallak lazan

Az alkar és a csukld
egyvonalban

A képernyd beallitva,
elkeriilendd
avisszatiikrozddést

Az alkar vizszintesen

A derék megtamasztva

~— Hely a labaknak

, a munkafelilet alatt
A comb vizszintesen

— A lab vizszintesen

A helyes kéz és testtartas3

3. Az irasszabalyok kovetkezetes betartasa.

4. Kitartas, akarat, turelem, alloképesség fejlesztése. Ne felejtse a szlogent: ,A gépiras
tanuldsa, az akaratnevelés iskolaja.”

2Forras: http://hu.wikipedia.org
% Forrés: http://immunspecialista.hu
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TANULASIRANYITO

Egészsége megdrzése érdekében keriilnie kell a billentyiizet két vagy négy ujjal térténd
bokodését, a fej és a tekintet felesleges mozgasat. A tizujjas vakirds kdonnyebb, gyorsabb,
egészségesebb munkatevékenységet tesz lehetévé. A billentylizet helyes kezelésével
megel6zhetdk a csukl6é-, kézfej—- és kar id6 elétti fajdalmai, sériilései, a szembetegségek,
hat- és gerincproblémak.

Kovetve az alabbi utasitasokat, és elvégezve a
szilkséges gyakorlatokat, nemcsak energiat
takarithat meg és idét nyer a munkajahoz, de
elkeriilheti, csokkentheti a szamitégép
hasznalataval, a billentylizet helytelen
kezelésével jard, egészségét veszélyeztetd

1. A tanult médon allitsa be a szék magassagat és hattamlajat, valamint rendezze el a
munkakornyezetét, hogy a gépelést a legkényelmesebb és legegészségesebb
testhelyzetben tudja végezni! Labfeje szilardan és kényelmesen tamaszkodjon a talajon,
vagy hasznaljon labtamaszt!

2. Figyeljen a helyes kéz- és testtartasra! Felkarja lazdan a fels6 testével parhuzamosan
szabadon mozogjanak. Ujjai kényelmesen, kissé behajlitva érjenek a billentylizeten
kialakitott mélyedésbe. A csukléjat iras kozben emelje meg, a csuklé- vagy kartdmaszon
csak két irasszakasz kdzben pihentesse a kezét!

3. Az irashoz hasznalja mind a tiz ujjat,
alkalmazza a tizujjas vakiras technikjat! A
szO0koz (space) billentyljét is - a megismert
billentylikezelési szabaly szerint - Usse irja
felvaltva a jobb és bal huvelykujjaval!

4. Tartsa be az ujjrend szabalyait! Ez azt
jelenti, hogy valamennyi billenty(it csak a
szamara kijel6lt - hozzarendelt - ujjal Gtheti
le (billentheti). Ehhez meg kell tanulnia az
ujjak alapallasat, alaphelyzetét, azaz az
alaptartdst. Ez biztonsagot, a kiindulashoz
és visszatéréshez tdmaszt jelent a

billentylizeten ,elkéborolt” ujjak szamara.
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irds kozben tekintete csak a masolandé munkaanyagon legyen! Ehhez hasznaljon
megfelelé irattamaszt, hogy a tekintetét — az iUlémagassdgahoz és a munkalap felsé
széléhez viszonyitva — azonos, vagy legfeljebb 20-30 fokos szogben lefelé iranyitsa a
munkalapra!

Mindenkinek eltéré6 a hosszan tartdé intenziv munkdra vonatkozé tlirési szintje. Ez
azonban megfelel6 kéz-, kar-, vall-, ujj-, fej- és szemtornaval novelhetd. Fejlessze
fizikai all6képességét rendszeres testmozgassal!

Legyen tlrelmes, és feltétlenill tartsa be a helyes testtartasra, valamint irdstechnikara
iranyulé utasitasokat!

Biztatasképpen olvassa el djra a ,latleletet”! Ugye nem akarja, hogy ez Onnel is
megtorténjen:

— merev ujjak, fajdalmas mozdulatok,

— égetd érzés a kézben, csukléban, ujjakban, alkarban vagy a konyodkben,

- ég6, kdonnyez6 szemek,
- fdajé, sajgd hat,

— merev nyak,

— idegesség,

— alvaszavar stb.
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Felkésziilt az irdshoz (gépeléshez)?

| 1. feladat

Tesztelje 6nmagat! irjon X-et az ,igen” oszlopba ha az irds megkezdése el6tt gondosan
betartotta az utasitasokat, ,nem” oszlopba, ha valamely koriilmény elkeriilte a figyelmét!

Ssz. Teenddbk az irds megkezdése el6tt Igen nem

1. |Felvette a helyes testtartast, egyenes derékkal (il, kényelmesen
megtamasztva a hatat, gerincét a szék tamlajan, labat a talajon
tartja vagy megtamasztja a labtarton! Ha sziikséges, allitott a
szék - esetleg asztal - magassagan.

2. | Bedllitotta a képerny6 tavolsagat (kb. 50 cm), magassagat és
délését (vallai ellazultak, fejének szabad, kénnyed mozgdsa
van).

3. |A billentylizetet konydkmagassagban helyezte el maga elétt,
kozéppontként a székozbillentydt jeldlve ki. (Ha numerikus
billentylizettel is rendelkezik a klaviatira, akkor a billenty(izet
kissé jobbra tolédik.)

4. |Beadllitotta a billentytizet lejtését.

5. |A kezét ugy helyezte a billentylizetre, hogy karja lazan a felsé
teste mellett, vele parhuzamosan, szabadon mozog. Alkarja,
csukidja és kézfeje egyenes vonalban van — a felkarral kb. 90
fokos szoget zar be.

6. |A kézfeje és csukldja a billentylizet felett a levegében van, nem
pihenteti 6ket semmilyen feliileten (pl. csukl6- vagy kartamasz).

7. |Ujjai kissé hajlitva az ASDF - JKLE betiiket érinti, hiivelykujjai
kozvetlenil a sz6koz (space) billentyi folott helyezkedik el.

8. |A munkalapot ugy helyezte el, hogy kényelmes ralatast
biztositson.

9. |Az iras megkezdése el6tt végzett kéz- és ujjtornat.

10. [irds kozben is betartja az utasitasokat.
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2. feladat

ISMETELJE AZ ALAPTARTAS BETUIT!
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Kézbillentyii

Alaptartds betdi a billenty(lizeten

A gyakorlatok irasakor kévesse az alabbi utasitasokat!

»

»

»

»

»

»

»

»

irja a gyakorlatokat a feladatban latott vagy meghatarozott sorok szamavall Kotott
sortartassal dolgozzon: csak annyit irjon egy sorba, amennyit a feladatban lat! A sor
végén hasznalja a sorvalté billenty(it (I. enter)!

Ha van lehet6sége, hangosan betlizzon, és a betlizéssel egy idében hatarozott, de nem
erés billentéssel irja a betliket folyamatosan, azonos ltemben egymas utan!

A szokozbillentydt felvaltva hasznalja a jobb és bal hivelykujjaval (jobb hivelykujj: ha
a betlkapcsolat bal kézen lévé ujjal végzbdik; bal hiivelykujj: ha a betlkapcsolat jobb
kézen lévé ujjal fejezédik be)!

A sorok végén ne alljon meg, ne nézzen a kezére vagy a billentylizetre, tekintete irds
kézben mindvégig a munkaanyagon legyen! Sorvaltaskor is tartson Gtemet, és utdna is
irjon folyamatosan!

A szakaszok utan (I. harom sor) két entert kell Utnie - elvalasztva a szakaszokat
egymastol.

Ha befejezte a gyakorlatot, ellendrizze a munkajat! A hibas
betlikapcsolatokat/szavakat emelje ki félkovér, délt vagy aldhlzott betlstilussal (a
hibajelzést kovetkezetesen hasznalja)!

Ha a sorban ketténél tébb hibaja van, Ujra irja le egyszer a gyakorlésort! Egy-két hiba
esetén a hibds szét/szavakat irja haromszor-négyszer hibatlanul a gyakorlat alatt uj
sorban kezdve!

A fentiektdl eltérd utasitasok esetén kodvesse a feladatban meghatarozottakat!
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Ismétlé gyakorlatok

| 3. feladat

Bemelegités

» Az iras kezdetén ismételje az alaptartds betlit a megfelel6 ujjakhoz rendelésével,
egyelére billentések végzése nélkiil: ASDF JKLE — ELK) FDSA! Csukott szemmel prébalja
felidézni az alaptartds betlinek sorrendjét el6bb a bal kéz kisujjatél jobbra, majd a
jobb kéz kisujjatol balra haladva!

asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé
élkj fdsa élkj fdsa élkj fdsa élkj fdsa élkj fdsa élk3j fdsa
kélj dasf kélj dasf kélj dasf kélj dasf kélj dasf kélj dasf

4, feladat

Ismétlé gyakorlas

» Tekintete a munkaanyagon legyen, erésen koncentrdljon a madsolanddé szévegre!
Kezdetben probalja felidézni magaban a betilk helyzetét, illetve a betlikhoz rendelt
ujjakat és mozgasiranyukat (l. fogdstechnika)! A falra szerelt billentylizettablazat
segithet emlékezetének! A késébbiekben erre nem lesz sziksége, igy a leirt szoveg
tartalmara tud majd figyelni.

» irja a gyakorlatot soronként tobbszor ismételve vagy folyamatosan! Gépelés kézben
emelje csukléit, ne tamassza azokat, mert ezaltal nyomast gyakorolhat a kézfej also
részére vagy a csukléra, igy hamarabb elfarad!

és kés késs él1 él1j élés fél félj félés ék kék késés 1ék fék
add adj adja adjad al alj alja dal dala sas lak akad kakasa
faj késés dajka salak kakas éjfél falak sajka faék sasfélék
alak félés ajaka félj dajka kék adja sassal kékké salak jaj
fal alja dallal lakk fék adjad kassal kajakja alfaja adalék

5. feladat

Memorizalasi gyakorlat

» irja le az alabbi sorban Iévé szavakat, a vonal helyén pétolja a hianyzé betiiket! EI6bb
olvassa el a szavakat, torekedve a megfejtésre, azutan irja a helyes megfejtést, betlizve
a szavakat!

aka €j €l daj a al as sal k kés s fé j sak al sa fél k a_
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6. feladat

Koncentrdlast er6sit6 gyakorlat

» irja az alabbi sort a kévetkezSképpen:
- el6bb a teljes sort (hangosan) betlizve;
- majd (hangos) betlizés mellett el6bb csak a maganhangzékat, a kévetkezé sorban
csak a massalhangzokat irja; az egyéb helyeken szokozt alkalmazzon;
- végul Ujra a teljes sort irja.

ajaka félés fakad éjfél salak késés alakja félj dajka adalék

7. feladat
iras kozben is tartsa be a szabalyokat!
Ellenérzé lista 10 pontban az On biztonsaga, kényelme és egészsége érdekében. Figyelje

meg munkatevékenységét, és valaszoljon a kovetkezo kérdésekre! Emlékezzen az
intelmekre, figyelemfelhivo jelekre!

1. Mit tett annak érdekében a munkakérnyezetében, hogy az irds kényelmes legyen az On
szamara?

2. Betartotta-e a helyes test- és kéztartds kovetelményeit?

3. A billentylizet nem csuszott el, kozvetleniil On elStt helyezkedik el (kézéppont: a
kozbillentyi)?

4. A monitor Onnel szemben és jol lathaté latétavolsagban, kb. karnydjtasnyira
helyezkedik-e el, kissé dontott helyzetben?

5. Rapillantott-e feleslegesen a képernydre vagy a billenty(izetre?
Hogyan haszndlta hatékonyan a székozbillentylit (I. felvaltva a jobb és bal hiivelykujjal)?

Mit tett annak érdekében, hogy a betlik helyét minél el6bb emlékezetbe vésse?

g N o

Mit kell tennie, hogy ne alakuljon ki az ismétl6dé megterhelés-artalom (RSI = Repetitive
Strain Injury) veszélye?

9. Ellazitotta vallat, kezét, ujjait, oldotta merevségiiket?

10. Végzett-e kéz- és ujjtornat, fejmozgdst? Pislogott-e erdteljesen, intenziven?
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MEGOLDASOK

3. feladat

Bemelegités

Ujjak merevségét feloldotta, rdhangolédott az irasra.

4, feladat

Ismétlé gyakorlas

Az alaptartds betdit felelevenitette, az iras folyamatossagat megtartotta.

5. feladat

Memorizalasi gyakorlat

akad é€jfel dajka aljas salak késés felj sakkal sasfélék adj

6. feladat

Y

Koncentralast erdsité gyakorlat

ajaka félés fakad éjfél salak késés alakja félj dajka adalék
aaa éé aa é € aa €éé aa a e a aaaée
Jjk FIlsftfkd jgflslkkss 1'ky fl1jdjk d1l k
ajaka félés fakad éjfél salak késés alakja félj dajka adalék
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7. feladat

Ssz. Teenddk az irds megkezdése el6tt Igen nem

Az iraskényelem és biztonsag megteremtése:

- A test (és asztal) magassaganak megfeleléen bedllitani a szék
uléfeliiletének magassagat és a hattamlat.

- Megtamasztani a hatat.

- Megemelni a billenty(izetet.

- Beallitani a képernyé és a munkalap magassagat.

A helyes test- és kéztartas kovetelményei:

& - Egyenes derékkal Gl, megtamasztja a hatat a szék hattamlajan.

- A ldbak szildrdan a padlén vannak; a comb als6 részére - a térd
kozelében - nem nehezedik nyomas.

- A kéz, a csuklo és az alkar egy egyenes vonalat képeznek.

- A konyok ellazult allapotban a testhez kozel helyezkedik el.

- Az ujjak lazan, az alapsor megfelel§ billentyliin helyezkednek el.

3 iras kozben a billentylizet kozvetlenil elSttiink, az asztal szélével

parhuzamosan, testinkt6l egy arasznyi tdvolsagra van; a
billentylizet k6zéppontja a szokdzbillentyld kézepe.

4 A  monitor velink szemben helyezkedik el; teljes latotere
szemmagassagban, vagy éppen csak a szemmagassdg alatt
helyezkedik el.

5 A vakiras kovetelményei:

- ras kézben a szem a masolandé munkaanyagra iranyul, a tekintet
koveti az irott szoveget.

- A képerny6re csak a munka (gépelés) eredményének
ellenérzésekor néz.

6 A szbékozbillentyli hatékony haszndlata: a bal és jobb hivelykujj
valtakozasaval.

A betlk emlékezetbe vésését segqiti:

7.
- ha a betlikhdz rendelt ujjakat gondolatban koveti,
- a hangos betlizés - vagy legaldbb szajjal kovetése.
3 Az  ismétlédé  megterhelés-artalom  kockdzati tényezdinek

csokkentése: a tizujjas vakirds irasszabalyainak kovetkezetes
betartasa.

9 Sajat munkatevékenységének ellenérzése, kényelmének, helyes
irastechnikdjanak kialakitdsa; vallak ellazultak; rovid pihendk
beiktatasa, kéz, csukld pihentetése.

Gyakori ujj-, kéz- és szemtorna; pihend szakaszokban gyakori és
intenziv a pislogds a kdnnytermelés meggyorsitasa érdekében.

10.

11
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ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A magyar nyelv sajatossagaihoz igazodé klaviatiran altalaban104-106 billenty( taldlhaté.4
Az alaptartds kotottsége biztonsagot jelent az ujjaknak. De hogyan tovabb?
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Randszer billanbiik Humsiks billsntyik Eggab
[ Alkcalmazss billenyk Kurzor billentyik

Az ujjaknak el kell hagyniuk az eddig biztonsagot jelent6 alapsort az alaptartason kiviili
betiik irasdhoz! Milyen betltanulasi sorrendet kell kovetniink, hogy a legnagyobb
hatékonysagot és a legnagyobb irasbiztonsagot érjuk el? A betlik tanulasat célszer(i szigoru
rendben kovetni, figyelembe kell venni:

- az ujjak terhelését, mozgékonysagat,

- a betlik elhelyezkedését a klaviatiran,

- a betlik el6fordulasanak gyakorisagat,

- szoalkotasi lehetdségeket,

- a hibazasi (betltévesztési) lehet6ség megel6zését stb.

Az eddig megtanult irdsszabdlyokat tovabbra is alkalmaznia kell. Ha az utasitasok szerint
halad, kell6 idét fordit a gyakorlasra, irasa konnyedebb, munkaja hibatlanabb lesz, egyre
tobb 6romet talal a munkajaban.

Ne feledje: a tizujjas vakiras technikajanak elsajatitasdhoz tovabbra is nagy tlirelemre,
kitartasra, akaraterére és onfegyelemre van sziiksége!

* 4 Forras: www.wikipedia.hu
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BILLENTYUKEZELES I.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

U) BETU: az |

Az /betl az egyik leggyakoribb maganhangzdénk, nemcsak a szé6t6ben fordul elé nagy
gyakorisaggal, de tobb toldalékelemnek is része: —-ni, -ik, -ig stb. HosszU parja kiilon
billenty(in taldlhat6 a klaviataran.

Az i helye a billenty(izeten

Az i betl irasa: jobb kéz k6zépso ujja M fel

kik kik kik kik kik kik kik kik kik kik kik kik kik kik kik
Betlikapcsolasi gyakorlat

aik sik dik fik jik kik 1ik éik aik sik dik fik jik kik 1lik
Szégyakorlatok az i betivel

lakik akiké lakik akiké lakik akiké lakik akiké lakik akiké
lakik akiké lakik akiké lakik akiké lakik akiké lakik akiké
lakik akiké lakik akiké lakik akiké lakik akiké lakik akiké
fiaik kifli dalia fiaik kifli dalia fiaik kifli dalia fiaik
fiaik kifli dalia fiaik kifli dalia fiaik kifli dalia fiaik
fiaik kifli dalia fiaik kifli dalia fiaik kifli dalia fiaik
ki aki élik kissé ifjaké sisakja ki aki élik kissé ifjaké
ki aki élik kissé ifjaké sisakja ki aki élik kissé ifjaké
ki aki élik kissé ifjaké sisakja ki aki élik kissé ifjaké
alaki késik dalaik alakjai kisiklik ladikjaik diadalaikkal

alaki késik dalaik alakjai kisiklik ladikjaik diadalaikkal
alaki késik dalaik alakjai kisiklik ladikjaik diadalaikkal
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BILLENTYUKEZELES 1.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

Masolasi gyakorlat

falai idilli kiéli fiaik dalia akiké ladikkal kéklik sisak
lakik fiaik kifli késik ifjak kissé dalai éjféli déli akik
alakjai diadalai idd ki illik diadalaik fajai saslik ladik
dalaik akiké késik dilis félik alaki kié lakik késik kifli
késik a dajka kék a ladik alja kié a sisak fia kissé aljas

» Ellendrizze munkajat, javitsa hibait, jeldlje kiemeléssel a hibas szavakat!

\ A 4

‘

UJBETU:a T

A tbetl a magyar nyelv egyik leggyakoribb massalhangzdja. A mult id6 jele, a targy ragja,

az -it igeképz6 és szamos mas toldalékelem része. Gyakran fordul el6 a szdban
betlikett6zés (l. itt, alatt, mellett, lett, hitték stb.) formajaban, ilyenkor két Gtemben irjuk.

Az t helye a billenty(izeten

vl

A t betli irasa: bal kéz mutatéujja A kissé jobbra fel
ftf ftf ftf ftf ftf ftf ftf ftf ftf ftf ftf ftf ftf ftf ftf

Betlikapcsolasi gyakorlat

atf stf dtf ftf jtf ktf 1tf éft atf stf dtf ftf jtf ktf 1tf
itf itf itf itf itf itf itf itf itf itf itf itf itf itf itf



BILLENTYUKEZELES I.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

Szégyakorlatok a t betlivel

talaj lakat talaj lakat talaj lakat talaj lakat talaj lakat
talaj lakat talaj lakat talaj lakat talaj lakat talaj lakat
talaj lakat talaj lakat talaj lakat talaj lakat talaj lakat

adtak féltés sajt adtak féltés sajt adtak féltés sajt adtak
adtak féltés sajt adtak féltés sajt adtak féltés sajt adtak
adtak féltés sajt adtak féltés sajt adtak féltés sajt adtak

élt sast falat kakast ajkakat élt sast falat kakast ajkakat
élt sast falat kakast ajkakat élt sast falat kakast ajkakat
élt sast falat kakast ajkakat élt sast falat kakast ajkakat

tél talaj altat adta kast 1ét fakadt dalt éjfélt tét taftja
tajték falakat kakast éltél késést adatta féltés akadtak ét
féltél altalaj kajakét alélt staféta éjt tasak lakat tattal

Szégyakorlatok az i és t bet(ikkel

félti fiatal félti fiatal félti fiatal félti fiatal féltik
félti fiatal félti fiatal félti fiatal félti fiatal féltik
félti fiatal félti fiatal félti fiatal félti fiatal féltik

kit 1ift tilt télit kiadta itt 1ift tilt télit kiadta 1lift
kit 1ift tilt télit kiadta itt 1ift tilt télit kiadta 1ift
kit 1ift tilt télit kiadta itt 1ift tilt télit kiadta 1ift

akikét féltik titkait fiatalt akikét féltik titkait fiatalt
akikét féltik titkait fiatalt akikét féltik titkait fiatalt
akikét féltik titkait fiatalt akikét féltik titkait fiatalt

itt tilt fajta akiét kiitta illata tikkadt kifakadt ifjakét

itt tilt fajta akiét kiitta illata tikkadt kifakadt ifjakét
itt tilt fajta akiét kiitta illata tikkadt kifakadt ifjakét
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BILLENTYUKEZELES 1.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

Masolasi gyakorlat

dalait taktika tikkadt kit kiadta sikkadt kifakadt tiktak
fitt alkat sajtjai titkaik tiltja akikét kitiltja titkait
akit téli alakjait salakjait akiét féltik fiait sisakjait
ladikjait akikét fiaikat kiflit ifjakét dalait itt falait
itta kiitta diadalait titkaikat fiaidat kakasait illatait

» Ellendrizze munkajat, javitsa hibait, jeldlje kiemeléssel a hibas szavakat!

U) BETU: az M

Az m betl az alsé sorban taldlhato, a jobb kéz mutatéujjaval kénnyen irhatd, kdnnyen
kezelhet6 billentyl. Eppen ezért hajlamosak vagyunk gyorsan, kapkodva irni, az titemes iras
szabalyat be nem tartani. Az iras fegyelmezettsége elsédleges szempont a biztos fogas, a
megfelel6 leltés és a hibatlansag elérése érdekében.

Az m betl helye a billenty(izeten

Az m betl irasa: jobb kéz mutatéujja ¥ le

Jmj jmj jmj jmj jmj jmj Jmj jmj jmj jmj jmj jmj jmj Jmj Jm]
Betlikapcsolasi gyakorlat

amj smj dmj fmj jmj kmj 1lmj émj amj smj dmj fmj Jmj kmj 1lmj

imj tmj imj tmj imj tmj imj tmj imj tmj imj tmj imj tmj im]
mal ima ami mali ima ami mali ima ami mai ima ami mai ima ami



BILLENTYUKEZELES I.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

Szégyakorlas az m betfivel

adjam kamat adjam kamat adjam kamat adjam kamat adjam kamat
adjam kamat adjam kamat adjam kamat adjam kamat adjam kamat
adjam kamat adjam kamat adjam kamat adjam kamat adjam kamat

malma fiam téma malma fiam téma malma fiam téma malma fiamé
malma fiam téma malma fiam téma malma fiam téma malma fiamé
malma fiam téma malma fiam téma malma fiam téma malma fiamé

majd kémia miatta mifélék kisfilm majd kémia miatta mifélék
majd kémia miatta mifélék kisfilm majd kémia miatta mifélék
majd kémia miatta mifélék kisfilm majd kémia miatta miféléek

ma mai alma kémia mimika dallama mifélék tilalmat alkalmaik

ma mail alma kémia mimika dallama mifélék tilalmat alkalmaik
ma mai alma kémia mimika dallama mifélék tilalmat alkalmaik
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BILLENTYUKEZELES 1.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

Masolasi gyakorlat

kémli falam maiak damil akadémia alkalma séma diafilm fém
maffia dallam mimika diadém almalé fémmé malmai dallamait
almafa film kiflim tilalmat miattam kiittam limit kisfilm
kiadtam majmait ajkaimat mai tasakjaimat sakkjaimat malma
maiakét mifélék alkalmait kémia malmait matat ma altattam

» Irja a sorokatl-1 percig!
» A szakaszok kozott ellenérizze munkdjat, javitsa hibait, jel6lje kiemeléssel a hibas

szavakat!
» Irja le a mésolasi gyakorlatot folyamatosan!

N\
UJ BETU: az A
Az 4 betl az alapsor jobb kézre esé tertiletén talalhaté. Jellegzetesen magyar, hosszu

ékezetes maganhangz6. Ezért is kerllhetett a billentylizet periférialis teriiletére. A jobb
kisujj oldaliranyl mozgasat kivanja.

Az 4 betl helye a billenty(izeten

Az a betl irasa: jobb kéz kisujja = oldalt jobbra

€Aé Caé A& E4¢& é4¢& E4¢é caé caé caé éac éae é4é caé caé eaé



BILLENTYUKEZELES I.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

Betlikapcsolasi gyakorlat

adé saé daé faé jaé kaé 1aé éaé adé sié daé faé jaé kaé 1aé
14é taé maé 14é taé maé 14é taé maé 14é taé maé 14é taé maé
mads tal fas sias 4fa k&d méas tédl fé4s sas afa kad méas tal fés

Szégyakorlatok az & betivel

taldl aldéas talédl aldés talédl &ldés taldl &aldéas talal &aldas
taldal aldéas taladl aldéas taladl &aldas taladl aldas talal aldas
taldl aldéas taldl &aldés taldl &aldés taldl aldés taldl &aldaéas

dllam jaték tamad 4llam jaték tédmad &llam jadték tamad allam
dllam jaték tamad 4dllam jaték tédmad &llam jadték tamad allam
dllam jaték tamad &llam jaték tamad allam jaték tédmad allam

tdj didk masik asatas kitaldl tédj didk mésik asatas kitalél
t4dj didk masik &satéds kitaldl taj didk masik &satas kitalal
tdj didk mésik &satds kitaldl tédj didk mésik &satds kitalél
mas fas k&d tal mét maj lam 14t léass sal all sas faj fak téaj
mas fas k&d tédl mét maj lam 14t léass sal all sas faj fak téj
mas fas kad tidl madt madj lam 1lat lass sal all sas f&j fak taj
alddsas tamadédsait fajdalmasak taldlataimat saldtastédlaikat

alddsas tamadédsait fajdalmasak talalataimat saldtastdlaikat
alddsds tamadédsait fajdalmasak taldlataimat saldtastédlaikat
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BILLENTYUKEZELES 1.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

Masolasi gyakorlat

mallik skdla &llésa kidllas 4117 didk majédlis kamilléat fés
alél sémdja aldall fajéds méjas mését masik tajékat kitalal
sikdl 1la&téds salata lakéds aldéds kitalal tiltéds allés asatéas
almés kitédmad fakat diétéds &llat allatias &llésfa kiads fak
latéds almat &tadads méassal 1lat lattat kidsta jatéka témajat

» Ismételje meg a sorokat, irja 1-1 percig!

» A szakaszok kozott ellenérizze munkdjat, javitsa hibait, jel6lje kiemeléssel a hibas
szavakat!

» Irja a teljes gyakorlatot folyamatosan 5 percig! Ha leirta a feladatot, kezdje el&lr8l!

~N

U) BETU: a G

Nem tartozik a gyakoribb betlik k6zé, talan a kétjegyl gy-vel egyiitt viszonylag nagyobb az
elé6fordulasa. Az alapsoron taldlhato beti, de nem tartozik az alaptartashoz. Oldalirdnyu
mozgast kivan a bal kéz mutatoujjatol.

A g betli helye a billenty(izeten

A g betil irasa: bal kéz mutatéujja = oldalt jobbra

fgf fgf fgf fgf fgf fgf fgf fgf fgf fgf fgf fgf fgf fgf fgf
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Betlikapcsolasi gyakorlat

agf sgf dgf fgf jgf kgf
igf tgf mgf igf tgf mgf
iga mag tag iga mag tag

Szégyakorlatok a g betlvel

magad
magad
magad

tagas
tagas
tagas

mag
mag
mag

iga
iga
iga

légi gatak dagad
légi gatak dagad
1légi gatak dagad

tdg gat 1lég gitt
tdg gat lég gitt
tdg gat lég gitt

mégis magad mégis
mégis magad mégis
mégis magad mégis

faggat tagad tdgas faggat tagad tégas faggat
faggat tagad tagas faggat tagad téagas faggat
faggat tagad tagas faggat tagad tégas faggat

lgf égf agf
igf tgf mgf
iga mag tag

magad mégis
magad mégis
magad mégis

magassag mag légi géatak
magassag mag légi gatak
magassag mag légi géatak

aga mag még tag agg gém
aga mag még tag agg gém
aga mag még tag agg gém

sgf dgf fgf
igf tgf mgf
iga mag tag

magad mégis
magad mégis
magad mégis

dagad
dagad
dagad

BILLENTYUKEZELES I.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

jgf kgf 1gf
igf tgf mgf
iga mag tag

magad mégis
magad mégis
magad mégis

tagad téag
tagad tag
tagad tég

magassag
magassag
magassag

Jég aga iga tég
jég aga iga tag
jég 4ga iga tég

magassagat adllamisdgat addigiakat légitédmadéds gatlasait igét
magassagat allamisdgat addigiakat légitédmadéds gatlasait igét
magassagat allamisdgat addigiakat légitdmadéds gatlasait igét
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BILLENTYUKEZELES I.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

Masolasi gyakorlat

iddig gléda igaja igat igék &gas giga téagas kiégés jajgatés
magaddal &gal tagjai magadét tagasak massag tagadta igés ég
tagjat faggatads aggatja kifaggatta maga kiaggatta tagsaggal
kitagadta gatakat dagadt tagadds tagadédsa addig mégis magad
gadttal magasak tédgassédg kitat még égés taggal magaddal igat

» Ismételje meg a sorokat, irja 1-1 percig!

» A szakaszok kozott ellenérizze munkdjat, javitsa hibait, jel6lje kiemeléssel a hibas
szavakat!

» Irja a teljes gyakorlatot folyamatosan 5 percig! Ha leirta a feladatot, kezdje el&lr8l!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

U) iIRASJEL: a vesszé

A vesszd (,) azonos mondatrészek, tagmondatok elkiilonitésére hasznalt irasjel. irasszabdlyai
szerint ,tapad” az el6tte |évé szd utolsod betlijéhez, esetleg mas irasjelhez (pl. néz, nevet,
csodalkozik stb.). A vesszé utdn mindig székodzt kell tenni. Ez alél a szamokban a
tizedesvessz6 haszndlata a kivétel, ott székdéz nélkdl irjuk a vesszé utdan kovetkezd
tizedesjegy szamait. Pl. 4,2 volt az elmdlt évi tanulmadnyi dtlagom.

OO0O0) H O
[J[J[] mmmuuu
S mm J Emm

0 J[ O ?)

( ]

A vesszd helye a billentyilizeten
A vesszd irdsa: jobb kéz k6zépsd ujja V le (betiizése: ,vessz”)

k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k kK, k k,k k,k k,k k, k k,k k,k
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BILLENTYUKEZELES I.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

Betlikapcsolasi gyakorlat

a,k s,k d,kx £,k j,k kx,k 1,k é,kx a,k s,k d,k £,k j,k k,k 1,k
fa, és, ad, af, é&j, ék, al, 1¢é, fa, és, ad, af, éj, ék, al,
ét, ég, é&m, is, ti, at, ki, &g, ét, ég, am, is, ti, 4&t, ki,

Szégyakorlatok a vessz6 haszndlataval

éjfél, kakas, dajka, késés, éjfél, kakas, dajka, késés, fel,
éjfél, kakas, dajka, késés, éjfél, kakas, dajka, késés, fél,
éj3fél, kakas, dajka, késés, éjfél, kakas, dajka, késés, fél,

lakik, 1llik, kifli, ifjak, lakik, illik, kifli, ifjak, lak,
lakik, 41llik, kifli, ifjak, lakik, illik, kifli, ifjak, lak,
lakik, 1illik, kifli, ifjak, lakik, illik, kifli, ifjak, lak,

altat, falat, talaj, fajta, altat, falat, talaj, fajta, alt,
altat, falat, talaj, fajta, altat, falat, talaj, fajta, alt,
altat, falat, talaj, fajta, altat, falat, talaj, fajta, alt,

masik, lakéds, &llat, mésik, lakés, &llat, méasik, lakéas, 4&all,
masik, lakéas, &llat, mésik, lakéas, allat, masik, lakéas, &ll,
masik, lakéas, &llat, mésik, lakéas, &llat, masik, lakéas, &all,

t4dgas, addig, gatak, tagas, addig, gatak, tagas, addig, gat,
tdgas, addig, gaétak, tégas, addig, gatak, tagas, addig, gat,
tdgas, addig, gatak, tégas, addig, gatak, tagas, addig, gat,

adg, maés, alig, kilat, titka, almédkat, magassag, gatléasaikat,

ag, mas, alig, kilat, titka, almékat, magassag, gatlésaikat,
adg, mas, alig, kilat, titka, almédkat, magasséag, gatlédsaikat,
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Masolasi gyakorlat

all a masik lakas, a fiam gatlasai mésak, latta a fa tajékat,
alig latta még a gatakat, a mama félti a kisfidt, taldltam
még almaét és salatat, téagas a fiam taskdja, kié a talédlat,
gatlésait tagadta a didk, tiltésa fé&j, a fiatalsag titka a
diéta, latta a két fiatalt, tégas a masik lakéas, itt a tél,

TANULASIRANYITO

»

»

»

»

»

Az alaptartdson kivili betiik lelitése utan
az ujjak azonnal térjenek vissza az
alapsor megfelelé betlire! A kéz tobbi
ujja iras kozben is maradjon az alapsor
billentyliin. A  kezét tartsa lazan,
kénnyedén a billentylizeten! A
gorcsosség, a feszilt igyekezet, a
kapkodas szabdlytalan irasmédhoz vezet.

A betilk letutésekor mozdulatai legyenek
hatarozottak, kénnyedek, de ne legyenek
tllsagosan erds billentései.

Az iras folyamataban is tartsa ellenérzés alatt a helyes testtartast! Irdnyitsa ujjait!
Korrigalja felesleges mozdulatait! kilonosen ugyeljen a kis- és a hivelykujjak
helyzetére, ezek is érintsék a billenty( tetejét!

Irasa legyen egyenletesen iitemes! Minden billentyiit - beleértve a sz6kdz- és az enter
billentylt is - azonos id6egység alatt kell kezelnie. A betlitanulas kezdetén torekedjen
masodpercenként egy billentyl leltésére. Ha van lehet6sége, hasznaljon utemado
késziléket!

iras kozben koncentraljon erésen! El6bb gondolatban gy6z4djon meg arrél, hogy a
megfelelé ujjat ,készitette elé” a betl lelitéséhez. El kell érnie, hogy még a billenty(
lelitése eldtt ellendrizni tudja az ujjak helyes hasznalatat. A késébbiekben nem lesz
sziksége ilyen erés kontrollra.
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» irasa legyen folyamatos. Nem szabad megallnia, ha a billenty( leiitése utan vette észre,
hogy hibazott. Ilyenkor is tovdbb kell haladnia az irassal, csak a meghatarozott
mennyiségli szoveg leirdsa utdn allhat meg. A kovetkezd rész irasdhoz csak akkor
kezdjen, ha javitotta, korrigalta a hibait. irjon javitésor(oka)t azokbdl a szavakbdl,
sorokbél, amelyben hibazott. Csak akkor Iépjen tovabb, ha a javitdsorai hibatlanul
sikeriltek!

» A gyakorldsorokat - a betiitanuldas id6szakaban - sortartassal kell irnia! Ez azt jelenti,
ha a sor végére ér, sort kell valtania a sorvaltdbillentylivel (I. enter). A sorvaltas is egy
Utemben torténik, ,sort” vezényszora. Utana a jobb kéz kisujja azonnal térjen vissza
alaptartasba.

» Ugyeljen arra, hogy sorvaltaskor csak a jobb kéz kisujja mozduljon el az alapsorrdl
jobbra. Ha az ujjai elcsusztak, probaljon ,vakon”, azaz a billentylizetre valo tekintés
nélkil visszatalalni alaptartasba. Ehhez segitséget ad a ] billentylin talalhato
tapintasérzékeld, illet6leg a bal kéz mutatoujjahoz vald viszonyitds (két billentytvel
jobbra kell elhelyezkednie a jobb kéz mutatéujjanak).

»  Miel6tt munkahoz fog, végezzen kéz- és ujjtornat, lazitsa el a vallait, mozgassa meg a
fejét, és torndztassa a szemét is!

Talan nem igy kellene!?

By
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Inkabb igy, vagy igy!
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| 1. feladat

Ismétlé gyakorlas

» irja az alabbi sorokat el6bb harom-harom soron at, majd - ha hibatlanul sikeriilt leirnia
- ismételje meg a sorokat folyamatosan egyszer!

fa, dél, akad, félfa, alakja, fa, dél, akad, félfa, alakja,
ét, tél, sajt, falat, talajt, ét, tél, sajt, falat, talajt,
ti, itt, 1ift, titka, fiatal, ti, itt, 1lift, titka, fiatal,
am, ald, diak, mését, kiallt, am, ald, diak, méasét, kiallt,
ég, gat, igas, mégis, gatlas, ég, gat, igas, magma, gatlés,

» Ellenérizze az irasat! A hibds szavakat emelje ki félkovér, délt vagy aldhizott
betdstilussal! A hibas sz6t/szavakat irja le hAromszor egymas utan egy Uj sorban!

2. feladat

Szégyakorlat

» irja le az alabbi sorok mindegyikét kétszer-haromszor! Két-haromsoronként
ellendrizze munkajat, és javitsa a hibait (a hibas szavakbél irjon harmat-harmat
hibatlanul)

» rja le folyamatosan is - a sorok ismétlése nélkiil - egyszer a teljes gyakorl6anyagot!
Az ellen6rzés és javitas most se maradjon el!

féltik, tél, kiadta, titkai, ifjak, tiltja, fiatalt, sajt,
diadalt, staféta, kakasai, alakjai, éjféli, télit, féltik,
kilétet, 1lét, lakat, kiadatta, kit, éltél, iktat, ifjakat,
kitiltja, két, kiét, stikli, lakat, 1ift, éltél, lakattal,
kiadta, kisiklik, kiflit, itt, dalait, akikét, fiait, tél,
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3. feladat

Mdasolasi gyakorlat
» Masolja le folyamatosan - a sorok ismétlése nélkiil - egyszer az aldbbi gyakorlatot!

kiflit ad a dajka, fiait félti a mama, kilétét tiltja a 56
déli kalifa, késik a fiatal dala, a fiam sajttal adta a 112
kiflit, fitt a mai fiatal, l1lila a stafétafa, kisiklik a 168
téli ladik, fia is itt él1, ifjak titkait kikémli a fiam, 225
a talaj kissé aljas, kiitta a kisfia, kissé késtél itt, 281

» Ha hibazott valamely sorban, masolja le a sort Ujra - lehet6leg hibatlanul -, majd
ismételje meg a gyakorlatot!

» Ha a gyakorlata hibatlan lett, irja Gjra, és mérje meg a leirashoz sziikséges idét!

» Az irdssebessége fokozasa érdekében soronként tobbszor irhatja a gyakorlésorokat.
Nagyon fontos, hogy mindig a hibatlansag legyen a f6 cél.

4, feladat

Helyesirasi gyakorlat

» Elemezze az alabbi szavak irdsmodjat helyesirdsi szempontbdl! Milyen tudnivalok
kapcsolédnak hozzajuk? irja a sort tobbszor, betlizze a szavakat! Kiilondsen tigyeljen a
betlkett6zéseknél arra, hogy a két betlit kiillon-kiilon tGtemben irja!

alatt, kiakadt, sajttal, kiadta, kiadatta, lifttel, lakatja
éj3fél, aldallt, faggatta, tiltja, tagadta, massag, allamiség

» Mia magyarazata az alabbi két sz6 eltéré helyesirasanak? Mondjon egy-egy mondatot
velik, amelybdl kitlinik a jelentésmegkiilonbdzteté szerepik, majd irja egy soron
keresztil felvaltva a két szét!

kialt kiallt

talal tallal

5. feladat

Koncentralast erdsité gyakorlat

» Bontsa le a sz6 végérdl, majd épitse fel Gjra betlinként a kovetkezé szavakat!
Szavanként egy-egy sorban dolgozzon, a széelemeket csak szokdzzel valassza el
egymastol!

fiatal

titkai

kiadta

dsatéas

gatlas
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» Epitsen szavakbol piramist! A sorrendezést kozépre allitva irja az alabbi szavakat!
Minden sorba az azonos hosszusagu szavak keriiljenek - kivéve az elsd, &
maganhangzét, amely 6nmagaban alljon az elsé sorban.

4 ti 4t gat jég tilt alig lakas &llam massag addigi téajékat

ifjakat stafétat kidltéds fiatalsdg adllamisdg kitagadtéak

tdmadasait

» irja az alabbi szavakat csukott szemmel folyamatosan 1-2, esetleg 3 percig!

tdmadésait
fdjdalmasak
taldlataimat
salatastélak
aldadsdsaimmal

» irja a kovetkezd szavakat és mellé a tilkorképiiket! Példa: 1akas sakal

lakéds gatak tédgas tagjai tajék séma alig addig mégis &llam
magma fajta magas talaj még tiltas addig alléds salata akad

6. feladat

Székincsbévité gyakorlat
» A kovetkezd betiik felhaszndlasaval irjon szavakat: a &4 t 1.
A szavakban csak a fenti betlik szerepelhetnek, de tobbszor is felhasznalhatja dket.

»  Gyljtson egy szotagl szavakat az eddig tanult betiikkel! Folyamatosan irja a szavakat
(enterezés nélkiil), vesszével valassza el 6ket egymastol!

»  Ertelmezze az alabbi idegen szavak jelentését, majd irja 6ket szavanként egy-egy
soron at!
klisé giga staféta stikli gléda skidla alél diéta 4gal séma
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MEGOLDASOK

| 4. feladat

Helyesirasi gyakorlat

alatt: helyhatdrozé sz, a végén két t-t irunk;

kiakadt: a d-végl igék miult ideji alakjaban irdsban nem jeldljik a kiejtésben hasznalt
hosszu t massalhangzot;

sajttal: haatvégl névszéhoz -val, -vel toldalék kapcsolddik, irasban is jeloljik a teljes
hasonulast;

kiadta: |. a kiakadtsz6hoz hasonldan;

kiadatta: egyes szam harmadik személy(i, a mult idejd, miiveltetd igealak;

lifttel: l. a sajttal sz6hoz hasonlodan;

lakatja: a tdébb szoétagu, t végli névszéhoz egyes szam, harmadik személyi birtokos
személyrag j-vel kapcsolddik; irdsban nem jeloljuk a kiejtésben tj > ty
o0sszeolvadast;

éjfél: szbébsszetétel, tagjai: é+fél,

aldadllt: szooOsszetétel, tagjai: ald+dllt, az dlfige mult idejd alakja;

faggatta: a faggat ige mult ideju, miveltet6képzdvel ellatott alakja egyes szam,
harmadik személyben (l. faggat+taj;

tiltja: a i/t ige egyes szam harmadik személyben (l. ti/t+ja), a tj > ty 6sszeolvadast

irasban nem Grizziik meg;
tagadta: |. a kiakadtszéhoz hasonloan;

massag: a mds névszd -sdg képzbs alakja; a szotd és képz6 taldlkozasakor hosszu s-et
kapunk, melyet irasban jel6link;
dllamiséag: az dffam szo két /-lel irandé.

» Jelentésmegkiilonboztetés

ki&lt: A tandr nagy hangerovel szol; a kidltdsa messze hangzik.
kidllt: A gyerek kidllt az ajto elé, és vdrta a tdrsdt.

talal: A pincérételt tesz az asztalra, elobb a levest tdlalja.

tdllal: Levestegy egész tdllal kapunk.
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5. feladat

o

Koncentrdlast erésité gyakorlat
» Szblebontds és felépités

fiatal fiata fiat fia fi fi fia fiat fiata fiatal

titkai titka titk tit ti ti tit titk titka titkai

~  f Fh

kiadta kiadt kiad kia ki ki kia kiad kiadt kiadta

dsatas asatéd asat asa as & as asa asat asata asatas
gatlas gatléd gatl gat gd g ga gat gatl gatlad gatlés
»  Szbpiramis
a
ti &t
gat jeg
tilt alig
lakas 4llam
massag addigi
tajékat ifjakat
stafétat kialtas
fiatalsag allamisag
kitagadtédk téamadésait

»  Szétiikorkép

lakas sédkal gatak katag tdgas sagadt tagjai iajgat tadjék kéjat
séma amés alig gila addig gidda mégis sigém allam malld magma
amgam fajta atjaf magas sagam talaj jalat még gém tiltas

sdtlit addig gidda alléds salléd saldta atalas akad daka

6. feladat

Szokincsbovités
»  Szoalkotas

lat latta lattat lattatta
tal tdlat tdlal tédlalt téllal télalta

taldl taldlt taldlta taldlat taldlata taldlatéat
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»  Szégyljtés

él, é&s, ég, al, fa, 1é, &g, ad, ma, ét, at, ki, mi, éj, is,
itt, kit, mit, kis, mas, fas, kad, tal, mat, maj, lam, 1lat,
sal, 4&ll1, sas, fé&j, féak, taj, tag, méaj, 1lét, sas, all, méas,
jég, kad, lat, aléa, lam, ami, lég, agg, sikk, sitt, fitt,

» Idegen szavak

klisé: nyomélemez vagy kozhely, elkoptatott szélam, allandosult székapcsolat;

giga: 0Osszetett mértékegységek nevében az utétagként szereplé mértékegység
milliardszorosat jeloli;

staféta: valto,; régen: gyorsfutar, lovas hirnok;

stikli: csiny, csinytevés;

gléda: sor, rend

sk&la: lépték, mérce; hangsor vagy fokozatok;

alél: ajul;

diéta: meghatarozott egészségiigyi célokat szolgald étrend; régen: orszaggyililés,

napidij;

dgéal: hadonaszik, beszédét heves taglejtésekkel kiséri; izgat, lazit; hevesen érvel valami

mellett;

séma: vazlat, rendezd elv; az elGirt mod, eljaras;
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BILLENTYUKEZELES I. A VALTOKEZELES (SHIFT) ES A

PONT

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Munkahelyén az aldabbi levelet kapja: /

-

Kedves Természetszereto Barataink!

Bizonydira Onék is tudjik, hogy Eurdépa természeti orokségének megovisa
érdekében az Eurdpa Tandcs 1965-ben megalapitotta az Eurépa Diplomdt. A
kitiintetéssel olyan védett teriiletek keriilnek a testiilet védnoksége ald, amelyek
geologiai, biologiai vagy tdjképi sokfélesége kiemelkedo. Az elmult 40 évben 25
eurdpai orszdagban 67 védett természeti teriilet nyerte el a diplomdt. Hazdnkban az
Ipolytarnéci Osmaradvinyok Természetvédelmi Teriilet, a Szénds-hegycsoport és

a Tihanyi-félsziget utovulkani képzdodményei kaptak diplomat.

Kérjiik Ondket, hogy kutassdk fel a kornyezetiikben azokat a természeti értékeket,
amelyek Europa természeti orokségének részei lehetnek, és jelezzék a

Kornyezetvédelmi és Viziigyi Minisztérium orokségvédelmi osztalydnak.

Koszonjiik természetszereto egyiittmiikiodésiiket.

Udvizlettel
Kantor Elvira
orokségvédelmi foosztilyvezetd /
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A levél azt tanusitja, hogy a betlik kétféle formai valtozatban fordulnak eld: lehetnek kis- és
nagybetilisek. Ardnyaiban gyakoribbak a kis kezddébetlis szavak, de a nagy kezddébetiik
eléfordulasa is igen valtozatos. Milyen szabalyok szerint haszndlhaté a kis- és nagybetds
irasméd a magyar irasrendszerben?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

I. Nagybetiis irdsszabalyok a magyar irdsgyakorlatban

A magyar irdsszabalyok értelmében a magyar irdsrendszerben alland6é nagy kezddébetliije
csak a tulajdonneveknek van. Minden mas esetben - kozszérdl lévén szo - kisbetlvel
kezd6dnek a szavak. Néhdny esetben azonban az irdsgyakorlatban eltérés tapasztalhaté
ett6l az alapvetd szabalytdl (I. a fenti levelet), pl. magasztos tartalmu, erés érzelmi toltettel
rendelkezé iinnepek, nevezetes napok, torténelmi események, nevezetes, kozismert
programok, rendezvények, nemzetk6zi megallapodasok, szerzédések irdsa stb.

Az irdsmoddot tekintve sokszor okoz gondot annak eldontése, hogy egy szovegkodrnyezetben
kis- vagy nagybetlvel irjuk-e a fenti szavakat, kifejezéseket.

A nagy kezdébetl hasznalatanak harom fontos teriilete van:
1. agrammatikai,
2. aszokasokhoz kotédo és
3. astilisztikai alapu nagybetlisités.

1. Grammatikai alapon irjuk nagy kezddébetdvel:
a) atulajdonneveket és
b) a mondatkezdé szavakat.

a) A tulajdonnevek - szerkezetiiket tekintve - lehetnek egy- vagy tobbelemdek. Fajtai:
- személynevek,
- allat- és targynevek (pl. hajé, éplilet megnevezései),
- intézménynevek,
- foldrajzi nevek,
- csillagaszati elnevezések,
- markanevek,
- dijak, kitlintetések elnevezése,
- cimnevek (pl. konyvek, folyoiratok, filmek, grafikdk, egyéb szellemi alkotasok).

b) A mondatkezdé nagybet(i alkalmazasa - a mondatzard irasjellel egyitt - a mondatok
elkilonitésére, Uj egység (mondat) jelolésére szolgdl. Ezdltal valnak egyértelmiivé a

mondathatdrok: kezdése nagybetl, befejezése valamely irdsjel.

2. Nyelv- és irdshasznalati szokasokon alapulnak azok a nagybet(s irasmédok, amelyek
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- levelekben, hivatalos iratokban, dokumentumokban (pl. megszélitas),
- a kulénbozd tajékoztatd, Utbaigazitd, figyelemfelhivo vagy reklamcéla feliratokban
jelennek meg (pl. Megallohely, Kijarat, Pénztar, D szektor, Vaganyok, Helyben stb.)

3. Gyakran taldlkozunk - kilénésen a szépirodalomban vagy hirdetések, reklamok
szovegeiben - nem mondatkezdd helyzetben all6 kdézszavak nagy kezd6betls irdsaval. E
szakvaknak erds hangulati, érzelmi toltésik van, vagy figyelemfelhivd szerepik lehet.

Il. A nagybetlik irdsszabdlya a gépirasban - valtéhaszndlat (shift)

A billentylizeten nem szerepelnek kilén billenty(ik a nagybetik irdsara. A billentylizet als6
sordnak két oldalan elhelyezett billentylk kilonleges kezelésével érheté el, hogy
nagybetiiket tudjunk irni a helyesirasi szabalyoknak és nyelvhaszndlati szokasoknak
megfelelé helyeken.

A valték helye a billenty(izeten

A valté (shift) irastechnikaja: tébb szempontbél is eltér a kordbban megszokott
billentylkétél. Egyrészt azért, mert a billentylizet jobb és bal oldali elhelyezkedésébdl
adoddan két billentyl is alkalmas arra, hogy nagybetliket irjunk. Masrészt azért, mert a
nagybetl irasahoz un. billentylkombinaciét alkalmazunk (I. valté + betlibillenty(). Abban is
kilonbozik a valté kezelése az eddigiektél, hogy a betlik leltés-, illetve
billentéstechnikajatél eltér6 mozdulatot igényel. Ezeket a billentyliket a jobb, illetve bal
kisujjal lenyomva tartjuk mindaddig, amig a megszokott lelitéstechnikaval le nem irjuk a
megfelel6 betlt - az ellenkez6 kézen [évé valamely ujjal.

A valto (shift) kezelése: harom Iépésben torténik
Jobb oldali valtoé: jobb kisujj W le, er6sen jobbra
1. Jobb kisujjal lenyomva tartani a jobb oldali valtébillentydit (I. Valt!)

2. Bal kéz megfeleld ujjaval lelitni a kivant bet(ibillentytit (I. Leit!)
3. Az ujjakat visszarendezni alaptartasba (l. Vissza!)

Bal oldali valté: bal kisujj # le, erésen balra
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1. Bal kisujjal lenyomva tartani a bal oldali valtébillentydit (I. Valt!)
2. Jobb kéz megfelelé ujjaval leiitni a kivant betdbillentyt (l. Leit!)
3. Az ujjakat visszarendezni alaptartasba (I. Vissza!)

Betlikapcsolasi gyakorlat

Jobb oldali valtébillentyd (shift) - a bal kézre esé nagybetiikh6z

Aé Sé Dé Fé Aé Sé Dé Fé Aé Sé
Aé Sé Dé Fé Aé Sé Dé Fé Aé Sé
Aé Al Ak Aj Af Ad As Aa Sé Sl
Dé D1 Dk Dj Df Dd Ds Da Fé Fl

Dé Fé Aé Sé Dé
Dé Fé Aé Sé Dé
Sk Sj Sf Sd Ss
Fk Fj Ff Fd Fs

Bal oldali valtébillentyti (shift) - a jobb kézre esé nagybetiikhoz

Ja Ka La Ea Ja Ka La Ea Ja Ka
Ja Ka La Ea Ja Ka La Ea Ja Ka
Ea Es Ed Ef Ej Ek E1 Eé La Ls
Ka Ks Kd Kf Kj Kk K1 Ké Ja Js

La Ea Ja Ka La
La Ea Ja Ka La

Ld Lf Ly Lk L1
Jgd Jf JJ Jk J1

Fé Aé Sé Dé Fé
Fé Aé Sé Dé Fé
Sa
Fa

Ea Ja Ka La Ea
Fa Ja Ka La Ea

Lé
Jé

Alaptartason kivili nagybetik irdsa

Té Ta Gé& Ma Aa Té Ia Gé& Ma Aa
Té Ia Gé Ma Aa Té Ia Gé Ma Aa

Szégyakorlat a valtoval (shifttel)

Adél Séma Déli Félt Adél Séma
Adél Séma Déli Félt Adél Séma
Adél Séma Déli Félt Adél Séma

Té Ta Gé& Ma Aa
Té Ia Gé Ma Aa

Déli Félt Adél
Déli Félt Adél
Déli Félt Adél

Té Ta Gé Ma Aa
Té Ia Gé Ma Aa

Séma Déli Félt
Séma Déli Félt
Séma Déli Félt

Jalta Kamat Lakat Es Jalta Kamat Lakat Es Jalta Kamat Lakat
Jalta Kamat Lakat Es Jalta Kamat Lakat Es Jalta Kamat Lakat
Jalta Kamat Lakat Es Jalta Kamat Lakat Es Jalta Kamat Lakat
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Ad Séd Dég Fék Jak Kas Lajt Elt Ad Séd Dég Fék Jak Kas Lajt
Ad Séd Dég Fék Jak Kas Lajt Elt Ad Séd Dég Fék Jak Kas Lajt
Ad Séd Dég Fék Jak Kas Lajt Elt Ad Séd Dég Fék Jak Kas Lajt

37



BILLENTYUKEZELES I.

Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

» Ne feledje, a nagybetlik irasakor is tartsa be az irasszabalyokat!

Akad Sima Dajka Fama Jaték Kajak Lakéds Egtdj Addig Séta
Akad Sima Dajka Fama Jaték Kajak Lakads Egtdj Addig Séta
Akad Sima Dajka Fama Jaték Kajak Lakads Egtdj Addig Séta

Tét Iga Gém Majd As Tél
Tét Iga Gém Majd As Tél
Tét Iga Gém Majd As Tél

Ajka Jalta Itdlia Tamés
Ajka Jalta Itédlia Taméas
Ajka Jalta Itdlia Tamas

Igal Gésa
Igal Gésa
Igal Gésa

Kassa Mé&ad
Kassa Méad
Kassa M&d

Vajon miben hibazott?
» Ismételje &t a nagybetiik irdsdnak szabdlyat!

Makk At Téma Itat Gal
Makk At Téma Itat GAal
Makk At Téma Itat Gal

Dam
Dam
Dam
Mama

Mama
Mama

Sasad Dés Lada Fadd Egi G&l
Sasad Dés Lada Fadd Egi G&l
Sasad Dés Lada Fadd Egi Ga&l

) IRASJEL: a pont

A pont tobbfunkcids irdsjel: mondatzaré (. Sok a dolgom.), roviditések irasjele (I. vé.);
mondatzaré helyzetben gondolatszakadast vagy tovabbgondolast jelez (pl. Akkor most...),
sorszamok jeloléje (I. 5. osztdly), tobbjegyld szamok tagoldeszkoze (. 52.600 Fp), de
hasznaljuk a keltezésben (I. 2070. majus 17.), idépontok részét alkotja (I. 70.30 h-kor); vagy
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felsorolds verzioszamat tagolja (I. 2.7. és 2.2. pont). A pont szokoz nélkil kapcsolédik az
el6tte allé szo6 utolso betlijéhez, esetleg mas irasjelhez (pl. zaréjel).

JUUuUUUUon
U
JL(

UL

dEauanunee
U OUUOUG [‘Jﬁ?]
-

—

) )
J[S[J\DJF][ ) J[J[J M

A pont helye a billenty(izeten
A pont irdsa: jobb kéz gydiriisujja ¥ le

Betlikapcsolasi gyakorlat

l.21.171.11.121.11.,21.171.121.11.1 1.1 1.1 1.1 1.1 1.1
a.l s.1 4.1 £.1 3.1 k.1 1.1 é.1 a.1 s.1 d.1 £.1 3.1 k.1 1.1
t.1 i.1 m.1 g.1 4.1 £t.1 1.1 m.1 g.1 4.1 t.1 1.1 m.1 g.1 4.1

fa. és. ad. if. é&j. ék. al. té. ki. at. am. 1la. ég. fa. és.
fa. és. ad. if. éj. ék. al. té. ki. at. am. 1l4. ég. fa. és.

Szégyakorlatok

Ad. El1. Fa. Ma. Lé. All. Ti. Ej. Mi. Itt. Al. Al4. Is. Ag.
Ad. El. Fa. Ma. Lé. All. Ti. Ej. Mi. Itt. Al. Ala. Is. Ag.
Ad. El1. Fa. Ma. Lé. All. Ti. Ej. Mi. Itt. Al. Ala. Is. Ag.

Ajka. Sasad. Makad. Fadd. Jak. Kakasd. Lilla. Igal. Tamasi.
Ajka. Sasad. Makad. Fadd. Jak. Kakasd. Lilla. Igal. Tamasi.
Ajka. Sasad. Makad. Fadd. Jak. Kakasd. Lilla. Igal. Tamasi.
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Mondatgyakorlatok

Adél lakédsa tégas. Saléatéastéalat taldltam. Diétas a saléata.
Felesége késik. Jaltai a staféta. Kata és G4l fiatal. Latta
Tamds kisfilmjét. El a dalai lama. Itt &ll Maja, és kialt.
Lillat ma még latta Tamds. A fiatalsdg titkai fédjdalmasak.
Kata és Dalma &lma a déli Itdlia. Faradtak a makadi ifjak.

TANULASIRANYITO

A tizujjas vakirds eredményessége: hibatlansdg és gyorsasag

A tizujjas vakiras alkalmazasa soran torekedniink kell a hibatlan irdsra. A hibdatlansag
munkank egyik minésité ismérve, de fontos azért is, hogy a hibak korrigdlasaval ne kelljen
felesleges mozdulatokat tenni, id6t tolteni. Természetesen nemcsak a hibatlansagra kell
torekedniink, hanem arra is, hogy megfelel§ sebességgel irjunk. A tizujjas vakiras akkor lesz
munkdankat hatékonyan segit6 ,eszk6z”, irasmdd, ha az egyes betlik, billentylk lelitése minél
gyorsabb ttemben torténik, és a billentylik kezelése k6zott is a legrovidebb idé telik el.

1. Id6re iras

Az irds sebességét, tempdjat az idGegység alatt leirt lelitésszam
mennyiségével mérjik. A gépirdsban mért idéegység altaldban: 1, 5 és
10 perc. Ennél rovidebb (pl. 10-20-30 masodperc) vagy hosszabb (pl.
15-20-30 perc) idejli irdsegységet is mérhetiink.

2. Lelitésszam

LelUtésszamnak minGsil minden, a betli irdsahoz sziikséges mozdulat, billentés,
funkcidbillentyli mikodtetése, amely az ujjak valamilyen iranyl mozdulatat és lelités- vagy
billentéstechnikajat igényli. Mi szamit tehat lelitésnek?

- valamely billentyii leltése (I. a betlik, irasjelek, szamok valté nélkiili irdsa),

- a valtobillentyl hasznalata (. nagybetlk vagy valtéval irhato irasjelek irasa),

- a sorvaltas (l. enter hasznalata).

A késbébbiekben egyéb billentylik hasznalata is lelitésértéki lesz.
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3. A lelitésszam meghatarozasa

A lelitésszam meghatdrozasa ugy torténik, hogy a leirt szovegmennyiség kijelolése utan a
szovegszerkeszt6 karakterstatisztikdjaban - a szokozokkel egyitt - megadott értékhez
hozzaadunk a valtéval irt karakterek szamanak megfelel6en egy-egy leltitést. Példaul:

Sohase sajnald az iddét, amit arra forditasz, hogy jél tedd
azt, amit teszel. (Joseph Joubert)

Leirt karakterek szama: 93 + 5 lelités a valtoval irt karakterekért = letitésszam: 98

Egy-egy sor esetén elegendé a képerny6n az allapotsorban megnézni a betlihelyek szamat,
és ehhez hozzaadni a valtéval irt karakterek szamat. llyenkor figyelni kell arra, hogy a kurzor
nem a lelitott, hanem mar a kdvetkezé betlihelyen all (tehat -1 leiités). Példaul:

A gépiréds az akaratnevelés iskoléja. Leltésszam: 37
Ismétl6ddé sorok esetén szorozni kell a teljes sorok lelitésszamat, és hozzaadni a toredék
(befejezetlen) sorok lelitésszamat. Sorvaltd haszndlata esetén a lelitésszamhoz hozza kell
adni a sorvaltasért (l. enterhasznalatért) egy-egy lelitést. Ezt a lelitésszamot a sor végén allo
kurzor helye jelezheti (az utolsd, toredéksorbdl le kell vonni). Példaul:

A munkanak gydkerei keserliek, de édes a gyumdlcse. 52
A munkanak gyokerei keserlek, de édes a gyumdlcse. 52
A munkanak gyokerei keserlek, de édes a 40
(Talmud) Leltésszam: 142

Masolasi gyakorlatok esetén ,gongyolitéses” médszerrel adjuk meg a leiitésszamot a sorok
végén. Ez azt jelenti, hogy az els6 sorban a tényleges lelitésszam szerepel, a tovabbi
sorokban mindig a kovetkezd sorok lelitésszamaval névelt mennyiséget tlntetjuk fel.
Ilyenkor gyorsan és konnyen kiszamithatjuk a lelitéseket, mert a teljesen leirt sorok végén
talalhaté lelitésszamhoz hozzdadva a toredéksor leiitésszamat, megkapjuk az eredményt.
Példaul:

A tizujjas vakiras gyakorlati hatékonysédga, hasznosséaga 57
és sziikségessége ma mar senki eldétt nem kétséges. Sokan 114
mégis ugy vélik, hogy annak elsajatitédsa felesleges idé- 171
pazarlas, hiszen a billentylk két vagy négy ujjal torténd 229
nyomkodadsaval is boldogul az ember. Az igy gondolkodd em- 288
berek csak rovid tadvon gondolkodnak, és nem szamolnak a 344
gépirads hosszu tavu eldédnyeivel: nagyobb adatmennyiséget 401
gyorsan, hibatlanul és az egészséget megdrzd technikaval 458
begépelni. 468

41



BILLENTYUKEZELES I.
Az 1, T, M, A, G BETUK, A VESSZO, A PONT ES A VALTO KEZELESE

A hosszabb terjedelm(i gyakorléanyagokat kezdetben révidebb - 3-5 soros - szakaszokra
osztjuk. Ezzel igyeksziink segiteni abban, hogy a tekintet el ne tévedjen a nagy
koncentrdlast igénylé iras kozben. A sorokra és szakaszokra tagolt gyakorléanyagot
- masolasi gyakorlatokat - azonban nem kell feltétleniil sortartdssal irnia. Ez ugyan segit
gépeléskor a tdjékozédasban, és a sorvaltas begyakorlasat is lehetévé teszi, de enterezés
(sorvaltas) nélkiil is irhatok a szovegek, kilondsen akkor, ha meghatarozott idére kell irnia.

A teljesitmény mértékét a lelitésszam/perc eredménye mutatja. Ha a 1 perc alatt 62 lelitést
irt, a teljesitménye: 62 lelités/perc, amit azt jelenti, hogy ez egyben az irassebessége is.

5 perces masolas és 368 lelités elérése esetén a teljesitménye és irassebessége 73,6 — 74
letités/perc. A lelitésszam meghatdrozdsakor a kerekités szabalyat alkalmazzuk: 0,5-t6l
felfelé, alatta lefelé kerekitiink. 10 perces masolaskor tizes szamjegyre kerekitjik a
letitésszamot: 658 lelités — 660 leUtés.

A gépelési munka mindsitése

A gépelési munka mindsitését a lelitésszamhoz viszonyitott hibaszam alapjan adjuk meg. A
betltanulas idészakdban a minimalisan elfogadhatd szintd teljesitmény: a lelitésszamhoz
viszonyitott 6 ezrelékes hibahatar (azaz 1000 lelitésben max. 6 hiba) - feltételezve, hogy a
betltanulas ideje alatt javitobillentylt nem hasznal a gépird. Javitdbillentyd hasznalata
mellett szigorubb az értékelés (1000 leltésben max. 4 hiba az elfogadhatd). Erre akkor
keriilhet sor, ha valamennyi billentylt biztonsidgosan kezel, vagyis az elfogadhaté
hibahataron beliil dolgozik.

jeles 0,00-0,2%
jé 0,21-0,4%
kézepes 0,41-0,5%
elégséges 0,51-0,6%
elégtelen 0,61%-tol

Hibahatar-tablazat
(javitobillentyld hasznalata nélkul)

Lelitésszam Jeles Jo Kézepes Elégséges Elégtelen
300 0 1 2 - 3-
400 0 2 2 - 3-
500 0-1 2 3 - 4-
600 0-1 2 3 4 5-
800 0-1 2-3 4 - 5-
900 0-1 2-3 4 6-
1000 0-2 3-4 5 6 7-
1170 0-2 3-4 5 6-7 8-
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1200 0-2 3-4 5-6 7 8-
1250 0-2 3-5 6 7 8-
1330 0-2 3-5 6 7-8 9-
1400 0-2 3-5 6-7 8 9-
1500 0-3 4-6 7 8-9 10-

A munkdank értékét nem csak a sebesség, a hibaszam is mutatja. Ezért a lelitésszam mellett
a hibaszamot is feltiintetjik, a kovetkezé formaban: 660/2 h. vagy 660 - 2 h, azaz 660
letitésben 2 hiba taldlhatd. Ez a munka jé (4) mingsitést kapna.

A gyakorlas médja

1.

A tizujjas vakirds technikajanak (l. leutéstechnika) és a megfelelé ujjrenden alapuld
betlifogasok elsajatitdsdnak leghatékonyabb médja a gondosan felépitett irasgyakorlatok
rendszeres irdsa, a betlik, fogdsok ismétlé gyakorlasa.

A tizujjas vakirds tanuldasanak kezdeti szakaszaban - az irds technikdjanak és a
betlifogdsok elsajatitasan tul - f6 szempont: a hibatlansag. Az irastempét csak akkor
lehet eredményesen novelni, ha a billentylik kezelése a legnagyobb biztonsaggal
torténik. Ennek jele a hibatlan iras. A billenty(ik gyors, biztos leilitéséhez sziikséges, hogy
az ujjaink Dbillentés kozben egymastol fliggetlenil mozogjanak, felesleges
kisérémozgasok ne alakuljanak ki, és az irasfolyamatot ellenérzés alatt tartsuk.

Ehhez folyamatos koncentraciéra és tudatossdgra van sziiksége, hiszen a masodperc
toredéke alatt fel kell mérnie, hogy a soron kovetkezdé betl leirdsahoz mely billentyd
tartozik, ez hol helyezkedik el a billentylizeten, és mely ujjal kell kezelni ezt a billentydit.
Még a betl leirdsa el6tt ellendriznie kell gondolatban az irdsfolyamatot, és észre kell
vennie, hogyha hibazott. A lelités el6tti pillanatokban korrigalhatja a betlifogast, a
letitéstechnikdjat, de az elhibazott billentések utan egyelére nincs mit tennie. Vagy
mégis? Mindent el kell kovetnie, hogy a helytelen fogasokat, billentéseket javitsa,
korrigdlja. Egyik mddja, hogy igyekszik a hibas szavakat tobbszor hibatlanul leirni. Ha
igy is hibazott - kiloénodsen, ha ugyanolyan médon, mint a javitas el6tt -, kérjen
segitséget tanaratél, aki elemzi a hiba okat, és ennek megfelel6en allit Ossze
javitogyakorlatokat.

A hibatlan iras alapja tovabbra is az litemes irds. Hangos betlizéssel segiti 6nmagat
abban, hogy az Uj betlk helye megfeleléen bevésédjon, és gyorsabban alakuljon ki az
irds automatizmusa.

Legyen folyamatos az irasa. Ne alljon meg hibazas vagy egyéb nehézségek esetén. A

meghatarozott feladat elvégzése utan lesz mod az ellenérzésre, javitasra, a problémak
megbeszélésére.
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6. Ugyeljen a széveghil masoldsra! A masolandd széveg helyesirasat csak akkor javitsa, ha
nyilvdnvalé a gépirasi, illetve helyesirasi hiba.

7. Kilénésen ugyeljen a NAGYBETUK iraséra!
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» Irja az aldbbi gyakorlat mondatait 1-1 percig; kézben nem kell sort véltania!

»  Percenként megadllva ellenérizze, javitsa hibait!

1. feladat
» Szamolja ki a lelitésszamot, és értékelje munkajat!
»  Készitsen eredménylistat az egyperceseir6l!

» Majd irja a mondatokat folyamatosan 2-3-5 percig! Szamolja meg mindig a
lelitésszamot és a hibakat!

Diétadja saldta. Maja faggatta a masikat. Diktalt a diak. 60
Attila é&ssa a fa aljat. Katédé a lakas. Latja a fa agat. 119
Tagasak a gdtak. Mégis kidlt a didk. Tagaddsa fa&j. Aldéas 180
a lakads. Még itt is éltél. Mas a taj. Kitaldlta a jatékat. 242
Tiltasa fadjdalmas. Mallik a magas fal. Tamadta a fakat is. 304

2. feladat

Gyljtse ki a szemléltet6 levél nagybetls irasmédjait, magyarazza meg irasmédjukat!

Kedves Természetszeretd Barataink!

Bizonydra Onék is tudjak, hogy Eurdpa természeti érokségének megovisa érdekében az Eurdpa
Tanacs 1965-ben megalapitotta az Europa Diplomat. A kitiintetéssel olyan védett teriiletek keriilnek a
testiilet védnoksége ala, amelyek geologiai, biologiai vagy tajképi sokfélesége kiemelkedo. Az elmult
40 évben 25 eurdpai orszagban 67 védett természeti teriilet nyerte el a diplomadt. Hazankban az
Ipolytarnéci Osmaradvinyok Természetvédelmi Teriilet, a Szénds-hegycsoport és a Tihanyi-félsziget
utovulkani képzodmeényei kaptak diplomat.

Kérjiik Onéket, hogy kutassdk fel a kornyezetiikben azokat a természeti értékeket, amelyek Eurépa
természeti orokségének részei lehetnek, és jelezzék a Kérnyezetvédelmi és Viziigyi Miniszterium
orokségvédelmi osztdalyanak.

Koszonjiik természetszeretd egyiittmiikodesiiket.

Udvézlettel

Kantor Elvira
orokségvedelmi féosztalyvezetd
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3. feladat

Névgydjtés és -rendezés

»  Gyljtson személyneveket, melyeket az eddig tanult betiikkel le tud irni: a, s, d, f, j, k, |,

é, i, t, m, g, &l A gylijtését irja le egymas utan, kezdje nagybetlivel a neveket, és tegyen
pontot mindegyik név végére!

»  Egészitse ki a sajat gy(jtését tanuldtarsai gylijtésével is, majd irja le Gjra a neveket!

» Rendezze névsor szerinti sorba az alabbi neveket!

Tilla. Dalma. Attila. Tamés. Miksa. Agata. Gitta. Adeél.
Am&lia. G4l. Tas. Gilda. Alida. Illés. Ida. Kata. Ilma.
Kitti. Aida. Lilla. Maja.

4. feladat
Telepiiléskeresés
»  Tudja-e hol taldlhaték (l. régid, megye stb.) az aldbbi helységek? Ha nem, nézzen
utana, kiilonésen az On szamara érdekes telepiiléseknek! Mely megyébdl nem szerepel
telepuilésnév az alabbiak kozott?
» Irja a minta szerint t6bbszér az alabbi telepiilésneveket! Ugyeljen a valté haszndalatéra!
Ajak. Ajka. Ata. Attala. Daka. Dad. Fadd. Gara. Garé. Ilk.
Iklad. J4kfa. Kadérfa. Kal. Kakasd. Katéddfa. Katafa. Litka.

Mad. Sasd. Saska. Sata. Sé. Sima. Simasdg. Takta. Taméasi.
Tass. Taska. Tat. Tata. Téglas. Tés. Tésa. Tét. Tilaj.
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5. feladat

» Fejtse meg a kdvetkezd réviditéseket! Allitsa parba az alabbi értelmezésekkel; helyezze
be (kivag + beillesztés) a megfelel§ helyre a réviditések jelentését!

m. titk.
t. ktg.
1. fqg.
alk. tk.
alt. ill.
all. ffi.
atl. mg.
id. gk.
ifj. sgt.
ig. f. é.
isk. K. m. f.
ti. m. é&.
ism. s. k.
maj. kft.
tag. kkt.

ismételten (ismétlés), majus, tagozat, idésb, lasd, titkar (titkarsag), koltség, alkalmazott,
mult évi, mint, ifjabb, folyé év (évi), igazgatd, Kelt, mint fent., mezégazdasag, sugarut,
tudniillik, allami, altalaban, kdzkereseti tarsasag, gépkocsi, atlagos, illetve (illetéleg),
sajat kezlileg, tisztelt, korlatolt felel6sségl tarsasag, iskola, fliggvény, férfi, tankdnyv

w lrja a roviditéseket (tobbszor) figyelmesen, sortartassal! Ugyeljen a pont és vessz6
irasjelek irasaral (A roviditések irasakor kapcsolja ki az automatikus javitast!)

m., t., 1., alk., 4&lt., 411., atl1l., id., ifj., ig., isk.,
ti., ism., maj., tag., titk., ktg., fg., tk., 111., f£fi.,
mg., gk., sgt., f. é., k. m. £f., m. é., s. k., kft., kkt.,

»  Rogzitse a roviditéseket! irja a fenti kifejezések, szavak diktdlasa utan a nekik
megfelel§ roviditéseket! Ugyeljen az irasjelek hasznalatara!

6. feladat

Szovegértelmezés

» Olvassa el a roviditések alkotasara vonatkozé aldbbi szévegrészt, majd a kiemelt
megallapitdsokat - a fenti roviditések koziil kivalasztott — példaval tAimassza ala!
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LA valodi réviditések kozos formai jellemzdje a ponttal valo lezdrds. Roviditeni lehet
egyszerd szot, 0sszetett szot és szoszerkezetet, valamint, ritkdbban, frazémaként
haszndlt teljes mondatot is. Nincs kialakult kotelezé szabdly arra, hogy a teljes alak
helyett milyen formdju révidités hasznadlatos, csak az irdsgyakorlatban meglévé
tendencidkat lehet rogziteni. ... Az egyetlen dltaldnos elv az, hogy a rovidités legyen
rovidebb, mint a felolddsa, azaz a pontnak legaldbb két betit kell helyettesitenie. ... Az
egyszerd szavak két tipikus roviditési formdja a kezdébetivel vagy a kezdd betiicsoportial
valo jelélés. ... Nagyon gyakori az 6sszetételi el6- és utotag kezddébetiiibdl alakulo
roviditésforma. Az el6- és az utotag kezddbettije kézott nincsen szokoéz, a rovidités
egészét pedig pont zdrja le. ... A szokapcsolatok tipikus roviditési modja az, hogy a
rovidités annyi ponttal és szokdzzel elkiilonitett tagot tartalmaz, ahdny kilénirt szobol all
a teljes szerkezet. ... A szokapcsolatok roviditett alakjaival kapcsolatban nem ritka az a
Jelenség, hogy a rovidités teljes alakban kiilénirt elemei k6zétt a roviditett formdaban sem
szokoz, sem pont nincs (kivéve a végén lévo pontot).

(L. bévebben: Laczkd Krisztina-Martonfi Attila: Helyesiras — Osiris Kiado, Bp., 2006.)

7. feladat

Mozaikszéfejtés

»  Roviditések sajatos modja: a mozaikszé-alkotas. Irja az alabbi mozaikszavakat
valtérogzité hasznalataval! Mindegyik sz6 el6tt rogzitse, a végén oldja fel a
valtérogzitot!

»w Ertelmezze a mozaikszavak jelentését!

TTT TDK MTI MDF FAK MTA TIT FIFA GTK TTK IT MMS MTK
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Eredménylista

Mondatgyakorlatok Leutésszam | Hibaszam Hibak
Diétaja salata.

Maja faggatta a masikat.
Diktalt a diak.

Attila assa a fa aljat.
Katdé a lakas.

Latja a fa agat.
Tagasak a gatak.
Mégis kialt a diak.
Tagadasa faj.
Aldas a lakas.

Még itt is éltél.

M3as a taj.

Kitaldlta a jatékat.
Tiltdsa fajdalmas.
Mallik a magas fal.
Tamadta a fakat is.

2. feladat

Gyljtse ki a szemléltetS levél nagybetlis irdsmddjait, magyarazza meg irasmédjukat!

Kedves Természetszeretd Bardtaink! - levélben alkalmazott megszolitas
Onék, Onéket — hivatalos kapcsolatokban hasznalt megszdlitas

Eurdpa - foldrajzi név

Eurdpa Tandcs - intézménynév

Eurdpa Diplomdt - dij elnevezése

Ipolytarnéci Osmaradvdnyok Természetvédelmi Teriilet — féldrajzi név
Szénds-hegycsoport — foldrajzi név

Tihanyi-félsziget - foldrajzi név

Kérnyezetvédelmi és Vizigyl Minisztérium - intézménynév
Udvézlettel — levélben, kiemelt helyzetben alkalmazott elkoszénési forma
Kantor Elvira - Sszemélynév
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| 3. feladat
Névgydjtés és -rendezés

Attila. Agéata. Adél. Aida. Alida. Amalia. Dalma. Gal. Gilda.
Gitta. Ida. Illés. Ilma. Kata. Kitti. Lilla. Maja. Miksa.
Tamas. Tas. Tilla.

4. feladat

Telepiiléskeresés

Ajak. (Szabolcs-Szatmar-Bereg) Ajka (Veszprém) Ata. (Baranya) Attala.
(Tolna) Daka. (Veszprém) Dad. (Komarom-Esztergom) Fadd. (Tolna) Gara. (Bacs-
Kiskun) Garé. (Baranya) I1k. (Szabolcs-Szatmdar-Bereg) Tklad. (Pest) Jdkfa. (Vas)
Kadéarfa. (Veszprém)Kakasd.(Tolna) KAl. (Heves) Katadfa. (Baranya) Katafa.
(Vas) Litka. (Borsod-Abauj-Zemplén) Mad. (Borsod-Abauj-Zemplén) Sasd.
(Baranya) Sadska. (Veszprém) Sata. (Borsod-Abauj-Zempién) S&. (Vas) Sima.
(Borsod-Abauj-Zemplén) Simasag. (Vas) Takta. (Borsod-Abalj-Zemplén)
Tamasi. (Tolna) Tass. (Bacs-Kiskun) Taska. (Somogy) Tat. (Komarom-
Esztergom) Tata. (Komarom-Esztergom) Tégléas. (Hajdu-Bihar) Tés. (Veszprém)
Tésa. (Pest) Tét. (Fejér) Tilaj. (Zala)

Hianyzé megyék: Csongrad, Gyér-Moson-Sopron, Jasz-Nagykun-Szolnok, Négrad

5. feladat

Roviditések és értelmezéseik parositasa

m. mint titk. titkar (titkarsag)

t. tisztelt ktg. koltség

1. lasd fg. fliggvény

alk. alkalmazott tk. tankonyv

alt. altaldban ill. illetve (illetdleg)
all. allami £fi. férfi

atl. atlagos mng. mezdgazdasag

id. idésb gk. gépkocsi

ifJ. ifjabb sgt. sugarut

ig. igazgatd f. é. folyd év (évi),

isk. iskola K. m. f. Kelt, mint fent.

ti. tudniillik e. mult évi

ism. ismételten (ismétlés) s. k. sajat kezlileg

maj. majus kft. korlatolt felelgsségii tarsasag
tag. tagozat kkt. kozkereseti tarsasig
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Roviditések a szavak diktalasa utan
ism., m&j., tag., id., 1., titk., ktg., alk., m. é., m., ifj.,

f. é., ig., k. m. £f., mg., sgt., ti., &ll1., &alt., kkt., gk.,
ati., 4i11., s. k., t., kft., isk., fg., ffi., tk.,

6. feladat
Szdvegértelmezés

LA valodi réviditések k6zos formai jellemzdje a ponttal valo lezdrds. Roviditeni lehet
egyszerd szot (t. = tisztelt), dsszetett szot (gk. = gépkocsi) és szoszerkezetet (s. k. =
sajat kezlileq), valamint, ritkdbban, frazémaként haszndlt teljes mondatot is (K. m. f. =
Kelt, mint fent). Nincs kialakult kotelezd szabdly arra, hogy a teljes alak helyett milyen
formdju rovidités haszndlatos, csak az irdsgyakoriatban meglévd tendencidkat lehet
régziteni. ... Az egyetlen dltaldnos elv az, hogy a rovidités legyen rovidebb, mint a
felolddsa, azaz a pontnak legaldbb két betiit kell helyettesitenie. ... Az egyszerti szavak
két tipikus réviditési formdja a kezdobetivel (l. = lasd) vagy a kezdd betdcsoporttal (alk.
= alkalmazott) valo jeldlés. ... Nagyon gyakori az dsszetételi elo- és utotag kezddbettiibol
alakulo réviditésforma (tk. = tankodnyv). Az e/6- és az utdtag kezdobetije kozott nincsen
sz0koz, a rovidités egészét pedig pont zdrja le. ... A szokapcsolatok tipikus réviditési
modja az, hogy a révidités annyi ponttal és szokézzel elkilonitett tagot tartalmaz, ahdny
kiilonirt szobdl dll a teljes szerkezet (m. é. = mult évi). ... A szokapcsolatok roviditett
alakjaival kapcsolatban nem ritka az a jelenség, hogy a rovidités teljes alakban kiilénirt
elemei kézott a roviditett formdban sem szokoz, sem pont nincs (kivéve a végén lévo
pontot), (kft. = korlatolt felel6sségli tarsasag).

7. feladat

Mozaikszéfejtés

TTT Természettudomanyi Tarsasag
TDK — Tudomanyos Diakkor

MTT - Magyar Tavirati Iroda

MDE - Magyar Demokrata Forum

FAK - Fiiggetlen Allamok K6zdssége

MTA - Magyar Tudomanyos Akadémia

TIT — Természettudomanyi és Ismeretterjeszté Tarsasag

FIFA - Fédération Internationale de Football Association (Nemzetk6zi Labdarugo-

szovetség)
Gazdasagtudomanyi Kar

GTK
TTK — Természettudomanyi Kar
IT
MMS Multimedian Message Service (Multimédias Uzenet Szolgaltatas)
MTK - Magyar Torna Klub

Informaciétechnolégia
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Kdényvkiado Kft., 2002.

Elbert Gyulané - Hégel Ferencné - Holldsi Bélané - Mogyords Gabriella - Seidler Gizella: Gépiras a
betltanulastdl a hivatalos levelekig. Miszaki Kényvkiadé, 2006.

Forrai Sandor - Forrai Sandorné - S. Forrai Rege: Gépiras szamitégépen I-Il. Forrai Gazdasagi
Akadémia Kift., 2002.

Kokény Sandor: Gépiras iro- és szamitogépen. Nemzeti Tankonyvkiado, 2007.
Kdénnyen, gyorsan ,gépirasul”’. Szamalk Rt., Budapest, 1999.
Racz Hajnalka: Gépiras. Fliggetlen Pedagodgiai Intézet. 2007.
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alapismeretek/Informacidkezelés/Gépiras (2009.08.01.)

Gépirasoktato szoftverek (pl. ASD, ABC, WinOkt, GepOkt007)

Magyar helyesirasi szétar. A Magyar Tudomanyos Akadémia szabalyai szerint (szerk.: Fabian Pal,
Deme Laszlo, Toth Etelka). MTA, 2005.

A magyar helyesirds szabalyai (szerk.: Bajor Péter). Akadémiai Kiadd, 2006.

Akadémiai helyesirasi szétar. Akadémiai Kiadd, 2009.

Helyesirasi kéziszotar (szerk.: Deme Laszlo, Fabian Pal, Téth Etelka). Akadémiai Kiadd, 1994.
Helyesirasi tanacsado szotar (szerk: Deme Laszld, Fabian Pal). Terra, 1983.

Helyesiras (szerk.: Laczko Krisztina, Martonfi Attila). Osiris Kiadd, 2004.
http://helyesiras.lap.hu

http://magyarhelyesiras.hu

http://szotar.sztaki.hu

http://wikipedia.hu

52




A(z) 1617-06 modul 002-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33346 01 0100 31 01 Gépird

33346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézd titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
18 ora




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

FelelGs kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd
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